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1.Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Самарской области «Губернский 

техникум м.р. Кошкинский» (далее – Правила) разработаны в соответствии с 

Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами, 

действующими на территории России. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени 

отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в государственном бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении Самарской области «Губернский 

техникум м.р. Кошкинский» (далее – Техникум). 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования 

рабочего времени в Техникуме. 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Техникума. С 

настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники организации, включая 

принимаемых на работу. 

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором Техникума. 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 10 апреля 2023 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 
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 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением случая, когда работник поступает на работу впервые 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если 

лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если 

лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами 

не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

 медицинское заключение по результатам обязательного психиатрического 

освидетельствования врачебной комиссией, в соответствии с приказом №342 –н 

от 20.05.2022г «Об утверждении порядка прохождения обязательного 

психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими 

отдельные виды деятельности, его периодичности, а также видов деятельности, 

при осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование; 

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку 

в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на 

данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 
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2.5.1. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для директора и 

его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.5.2. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал 

на работе. 

2.5.3. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на 

работу. 

2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, другой – для 

работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 

подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими нормативно-

правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 

это представителя. 

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 

работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.11. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 
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 ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

 провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.12. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.13. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

2.13.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под 

подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий 

акт. 

2.14. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

2.15. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник 

оформляет обходной лист. 

2.15.1. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. 

2.16. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ. 

2.17. К педагогической деятельности в среднем специальном учебном заведении 

допускаются лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное 

образование, которое подтверждается документами государственного образца о 

соответствующем уровне образования и (или) квалификации.  

2.18. К занятию педагогической деятельностью не допускаются: 

 лица, лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 
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здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного 

помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности; 

 лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

 лица, признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 лица, имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции  

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения; 

- иностранные агенты.  

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 

3.1. Техникум в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд сведения о 

трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте 

работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и 

причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

3.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный фонд 

не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были 

кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой 

книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или 

возобновлении трудового договора передаются в Пенсионный фонд не позднее рабочего 

дня, следующего за днем издания приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа 

о приостановлении или возобновлении трудового договора. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 

за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 



7 
 

4. Порядок перевода работников. 

4.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника в котором работает работник, может быть произведен 

только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного 

согласия работника. 

4.2. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного 

согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части; 

 в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего работника, если простой или  необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

4.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, 

хранящемся у Работодателя. 

4.4. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или  уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись. 

 

5. Порядок увольнения работников 

5.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

5.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя  о прекращении трудового 
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договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

5.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

5.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно -материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

5.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у  данного 

Работодателя и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

5.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона. 

5.7. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня 

направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 
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трудовой деятельности у данного работодателя.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня обращения работника способом, 

указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на следующее: 

6.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

6.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

6.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

6.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

6.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

6.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

6.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

6.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

6.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах. 
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6.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

6.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

6.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

6.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

6.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

6.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации. 

6.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

6.1.17. Педагогический персонал также имеет право на:  

 свободный выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий, 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся;  

 на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и присвоение соответствующей категории в  случае успешного прохождения 

аттестации. 

6.2. Работник обязан: 

6.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

6.2.2. Соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты работодателя. 

6.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

6.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

6.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 
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6.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 

возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, 

которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет 

ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

6.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку 

знания требований охраны труда. 

5.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

6.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

6.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

6.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей. 

6.2.13. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

6.2.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

6.2.15. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

6.2.16. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 
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6.2.17. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

6.2.18. Сообщать работодателю о получении микротравмы. 

6.2.19. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

6.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) должностной 

инструкцией. 

6.4. Женщины имеют право трудиться на производстве, работах и должностях с вредными 

и (или) опасными условиями труда с учетом ограничений, установленных 

законодательством РФ. 

6.5. Педагогический персонал также обязан: 

 Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса; 

 Обеспечивать выполнение учебных планов и программ; 

 Охранять жизнь и здоровье обучающихся, соблюдать их права; 

 Вести документацию, предусмотренную действующим законодательством и 

локальными актами Учреждения в пределах своих полномочий; 

 Проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности. 

 

7. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 

соблюдения настоящих Правил. 

7.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ. 
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7.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, 

в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера; 

 курение в помещениях техникума, вне оборудованных зон, предназначенных для 

этих целей; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

7.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

7.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 грубого поведения; 

 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

7.1.8. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

7.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 
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7.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

7.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки. 

7.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

7.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

7.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах. 

7.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 

предусмотренных законодательством РФ. 

7.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

7.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

7.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

7.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ. 

7.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации. 
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7.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

7.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 

договорами. 

8. Рабочее время 

8.1. Продолжительность рабочего времени работников Техникума устанавливается: 

 для педагогических работников (в соответствии с приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. N 

761н г. Москва «Об утверждении  Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики 

должностей работников образования»») – 36 часов в неделю; 

 для остальных работников – 40 часов в неделю. 

8.2. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается работникам в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральным законам. 

8.3. По соглашению между Работником и директором Техникума могут устанавливаться, 

как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя. 

8.4. Для работников Техникума устанавливаются следующие режимы рабочего времени: 

8.4.1. Для работников, непосредственно связанных с организацией и проведением 

учебных занятий, а также обслуживающих организацию образовательного процесса,  для 

работников, не принимающих непосредственное участие в организации и проведении 

учебных занятий, устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье). 

Продолжительность рабочего дня: 

при 36 - часовой рабочей неделе – 7,2 часа в день;  

при 40 - часовой рабочей неделе – 8 часов в день. 

8.4.2. Для некоторых категорий Работников (сторожа, вахтеры) устанавливается сменный 

режим работы. Для этих категорий граждан осуществляется суммированный учет 

рабочего времени. Время начала и окончания работы (смены) определяется графиками 

сменности, которые утверждаются директором Учреждения и доводятся до сведения 

работников непозднее, чем за 1 месяц до введения их в действие. Продолжительность 

смены не может быть более 12 часов. Работа в течение двух смен подряд запрещена. 

8.4.3. Начало рабочего дня – 8:00 часов.  
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Окончание рабочего дня:  

 при 8 - часовом рабочем дне– 17:00;  

 при 7- часовом рабочем дне – 16:12; 

 при 6 - часовом рабочем дне – 15:00;  

 перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час. Данный 

перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

8.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать 4 часов в день.  

Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

8.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается 

на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

8.7. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

8.8. К рабочему времени относятся периоды: 

 время зимних каникул, а также летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском; 

 заседания педагогического совета; 

 общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодательством). 

8.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в 

следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
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Организация работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

регулируется статьями 97, 99, 101 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.10. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание, общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон трудового 

договора. 

8.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в 

табеле учета рабочего времени. 

9. Время отдыха 

9.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью - 28 (двадцать восемь) календарных дней.  

9.2. Педагогическому персоналу предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней. Перечень 

должностей определяется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 

01.10.2002 N 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного 

оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам». 

9.3. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

9.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. В случаях, 

предусмотренных действующим законодательством РФ, оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

9.5. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается 

Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

9.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый 

отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

9.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

9.8. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до 
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предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 

производится по соглашению сторон. 

9.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

Работодателем. Предоставление отпуска без сохранения заработной платы регулируется 

статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

9.10. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск.  

Продолжительность дополнительного отпуска и условия его предоставления определяется 

трудовым договором или соглашением об изменении трудового договора. 

 

10. Оплата труда 

10.1. Порядок начисления, выплаты заработной платы Работнику определяется 

Положением об оплате труда Техникума. 

10.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 

Техникума и в соответствии с Приказами Министерства здравоохранения и социального 

развития РФ №570 от 31.08.2007г., №216н от 05.05.2008г., № 248н от 29.05.2008г., № 247н 

от  29.05.2008г. 

10.3. Заработная плата выплачивается работникам 2 раза в месяц: 6 и 20 числа. 

 

11. Поощрения за труд 

11.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде 

Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой. 

11.1.1. Размер  премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об 

оплате труда. 

11.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение 

нескольких видов поощрений. 
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12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

12.1. Работник несет ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым 

договором. 

12.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

12.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения 

не может служить препятствием для применения взыскания. 

12.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

12.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия 

работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под 

подпись составляется соответствующий акт. 

12.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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12.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

12.9. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.10. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях 

возникновения ущерба вследствие: 

 непреодолимой силы; 

 нормального хозяйственного риска; 

 крайней необходимости или необходимой обороны; 

 неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

12.11. Ответственность Работодателя: 

12.12. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

12.13 Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 

13. Заключительные положения 

13.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях и общежитии (наличие 

мебели, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несет завхоз и 

комендант.  За исправность оборудования в кабинетах и мастерских, за готовность 

учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кабинетами и мастерскими.  

13.2.В учебных помещениях запрещается: 

- хождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкие разговоры, шум в коридорах во время занятий; 

- курение; 

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение. 

13.3 Для обучающихся и работников техникума устанавливаются дни и часы приема по 

личным вопросам членами администрации, по графику, утверждаемому на семестр и 

доводятся до сведения работников соответствующим распоряжением.   
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